Gléwczyce, dnia 01 lipca 2019 .

WOJT GMINY GLOWCZYCE
oglasza nabér na stanowisko urze¢dnicze ds. obstugi kasy
w pelnym wymiarze etatu

Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony — 6 miesi¢cy, z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokresiony.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gloéwczyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Gléwcezyce

OkreS$lenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. obshugi kasy — pelny etat

Wymagania niezbedne:

D)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej),

wyksztalcenie srednie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

umiejetnosé planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornos¢ na stres,

cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna,
sumienno$¢, poczucie obowiazku i odpowiedzialnosci,

mile widziane dos§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

kontrola wstepna dokumentéw przed dokonaniem wyplaty,

biezgce sporzgdzanie raportéw kasowych oddzielnie dla Urzgdu Gminy i jednostek o$wiaty,
utrzymywanie pogotowia kasowego w ustalonej wysokosci,

przygotowanie wplat na konta i ich terminowe dostarczanie do banku,

wyplacanie rachunkéw biezacych oraz poboréw zgodnie z dokumentami ksiggowymi,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej zgodnie z instrukcja,

ewidencja i wydawanie drukow scistego zarachowania.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

praca wykonywana w pozycji siedzacej,

miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym
do wézkow inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorecznie,

2) dokumenty pos$wiadczajgce posiadane wyksztalcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen
o stanie odbytych studidéw),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisany wlasnorgcznie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych.

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

7) o$wiadczenie, Zze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych w realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
z p6in. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)”.

9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatow bioragcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gléwcezyce.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstlugi Interesanta Urzedu Gminy
Gldéwcezyce , ul. Kosciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknigtych kopertach albo przestaé poczta w terminie do
dnia 15 lipca 2019 r. do godz. 15.00 na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds.
obshugi kasy”. W przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych poczta decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy Gléwcezyce.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bgedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
w Gléwcezycach ul. Kosciuszki 8.

Osoby spelniajace wymagania niezbedne i formalne zakwalifikowane do II etapu naboru zostana
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze, ktory zostanie zatrudniony w Urzedzie Gminy
w Gléwczycach zostang dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Urzgdzie Gminy przez okres 3 miesigcy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nast¢pnie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia procedury naboru, odebraé
swoje oferty skladajac stosowne oswiadczenie.




